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 Introducción 

 

Bienvenido al manual de usuario del punto focal. Como punto focal, usted actuará como enlace principal 
entre la Organización Internacional del Trabajo (OIT) y su delegación tripartita nacional en la presente 
reunión. El proceso es similar para las organizaciones internacionales (OI) y las organizaciones 
internacionales no gubernamentales (OING).  

Este manual le guiará a través del proceso en dos pasos necesario para utilizar el Sistema de gestión de 
reuniones (MMS) de la OIT para presentar los poderes a la presente reunión para su país o su 
organización. El primer paso es un proceso de auto-registro para los puntos focales y el segundo paso 
es la gestión de los datos de los participantes. 

El MMS es una plataforma segura que tiene la ventaja de agilizar el proceso de acreditación y reducir 
los errores de transcripción. También permite ver en todo momento la composición de las delegaciones 
y modificar, añadir y suprimir participantes, incluidas sus direcciones de correo electrónico. En relación 
con esto último, tenga en cuenta que la OIT utiliza las direcciones de correo electrónico de los 
participantes acreditados para comunicarles información relativa a la reunión. Los puntos focales son 
responsables de garantizar que cada participante acreditado disponga de una dirección de correo 
electrónico individual verificable. Por favor, siga las instrucciones que figuran en la sección 3.1 más 
abajo. 
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1. Proceso de auto-registro 

1.1. Formulario de auto-registro 

1.1.1. Reciba el enlace de autoinscripción:  

1.1.1.1. Correo electrónico recibido 

La OIT enviará un correo electrónico con un enlace de auto-registro a los contactos registrados para la 
correspondencia oficial del Consejo de Administración (por ejemplo, las Misiones Permanentes, los 
ministerios o los representantes), quienes le designarán como punto focal y le remitirán dicho correo 
electrónico.1 

Abra su correo electrónico y encuentre el mensaje de la OIT enviado por governingbody@ilo.org (si es 
usted mismo el contacto) o de sus homólogos que le han designado como punto focal.  

Si no encuentra el correo electrónico de governingbody@ilo.org en su bandeja de entrada, compruebe 
su carpeta de correo no deseado. 

1.1.2. Abra la página de auto-registro:  

 

Haga clic en el enlace de auto-registro que figura en el correo electrónico.  

Esto abrirá la página de auto-registro en su navegador web. Los navegadores recomendados son 
Microsoft Edge y Google Chrome. 

El URL seguirá siendo válido hasta la fecha de fin de la reunión. 

1.1.2.1. Selección de idioma 

Puede elegir un idioma (inglés, francés o español) en las opciones de la parte superior. 

 
1 Para verificar y/o actualizar la información de contacto registrada en la OIT, póngase en contacto con la secretaría del Consejo de Administración 
de la OIT en governingbody@ilo.org. Tenga en cuenta que el mismo enlace de auto-registro puede utilizarse para crear hasta un máximo tres 
perfiles de puntos focales distintos con el fin de trabajar conjuntamente en la presentación de poderes. 

mailto:governingbody@ilo.org
mailto:governingbody@ilo.org
mailto:governingbody@ilo.org
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1.1.3. Rellene el formulario de inscripción de punto focal:  

El formulario de inscripción mostrará el nombre de la reunión y el de su país u organización. 
Rellene todos los datos necesarios: 

 
 

o Correo electrónico: introduzca su dirección de correo electrónico. Servirá como identificación 
de usuario para iniciar sesión en el sistema y se utilizará para futuras comunicaciones. Debe ser 
la dirección de correo electrónico de su empresa, no una dirección compartida o genérica. 

o Nombre: introduzca su nombre en el campo designado.  

o Apellido: introduzca su apellido en el campo designado.  

o Si se solicita, verifique que es humano: Marque la casilla  
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1.1.4. Envie la solicitud:  

         

 

 

o Revise la información que ha introducido para asegurarse de que es correcta.  

o Haga clic en el botón "Enviar la solicitud" para enviar su solicitud de registro a la OIT y después 
haga clic en “OK". 

 

Notificación de creación de cuenta 
Una vez haya completado con éxito el proceso anterior, recibirá un correo electrónico con un 
código de verificación a la dirección de correo electrónico que utilizó para inscribirse.  

 

o Busque el código de verificación en su correo electrónico e introdúzcalo en el campo Código de 
verificación que aparece al hacer clic en "OK". Por favor, compruebe su carpeta de correo no 
deseado si no recibe el correo electrónico después de varios minutos. 



 Manual del usuario del sistema para los puntos focales 9 

 

 

o Después de introducir el código de verificación, haga clic en “Verificar el correo electrónico”. 

 

 

 

o Una vez verificado el correo electrónico, aparecerá una ventana emergente notificándole que su solicitud 
ha sido enviada. El proceso de creación de la cuenta dura aproximadamente 15 minutos, tras los cuales 
recibirá dos correos electrónicos: uno con su nombre de usuario (que es su dirección de correo electrónico) 
y otro con su contraseña. Puede cerrar la ventana de su navegador. 

o Si no recibe los dos correos electrónicos en 15 minutos, compruebe su carpeta de correo no deseado. 

o  Abra el correo electrónico con la contraseña y anótela.  

o  Abra el correo electrónico con su nombre de usuario, haga clic en el enlace del Sistema de Gestión de 
Reuniones de la Organización Internacional del Trabajo que aparece en la parte inferior del correo 
electrónico, lo que abrirá una ventana de inicio de sesión. 
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1.1.5. Configure su contraseña:  

o Introduzca su nombre de usuario, que es su dirección de correo electrónico, y la contraseña que acaba 
de recibir.  

 

 

o Haga clic en el botón "Iniciar sesión" para acceder al sistema MMS. 

o Se le redirigirá a una página en la que deberá establecer su contraseña.  
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o Introduzca una nueva contraseña y confírmela volviendo a introducirla:  

1. Su contraseña inicial que se le proporcionó en el segundo correo electrónico. 

2. La nueva contraseña debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo al menos una letra 
minúscula, una mayúscula y un número. 

3. Confirme su nueva contraseña. 

o Haga clic en el botón "Guardar" para cambiar su contraseña.  

o Una ventana emergente verde le confirmará que ha cambiado su contraseña. 

 

o Haga clic en la pestaña "Perfil de usuario" para completar su perfil. 
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2. Gestionar su perfil  

2.1. Complete la información de su perfil:  

Cuando inicie sesión por primera vez, asegúrese de rellenar todos los campos obligatorios: 
 

 

1. Correo electrónico (obligatorio) 

2. Título (obligatorio) 

3. Apellido (obligatorio) 

4. Nombre (obligatorio) 

5. Seleccione su idioma (inglés, francés o español) (obligatorio) 

6. Función (Profesional/Cargo)  

7. Número de móvil (obligatorio). Para añadir un número de teléfono adicional, haga clic en el 
icono más  

8. Fecha de fin: La fecha de fin se establece por defecto como la fecha posterior a la finalización de la 
reunión. La fecha de fin indica hasta cuándo tiene acceso al MMS. NO LA CAMBIE, a menos que usted no 
sea el punto focal durante toda la reunión y desee permitir que otro punto focal realice el autoregistro en 
su lugar (tenga en cuenta que su delegación puede tener un máximo de tres puntos focales). 

 

Después de introducir toda la información requerida, haga clic en "Guardar". Una vez guardada, puede 
pasar a la pestaña "Participantes" para añadir/modificar participantes, tal y como se indica en el 
apartado “3 - Gestionar a los participantes”. 

Si más adelante desea actualizar la información de su perfil, puede hacerlo volviendo a la pestaña "Perfil 
de usuario" para realizar los cambios necesarios. 
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3. Gestione a los participantes 

3.1. Añada nuevos participantes:  

La página de inicio mostrará el nombre de la reunión, las fechas de inicio y fin y el nombre de su país o 
de su organización. Por defecto, se seleccionará la pestaña "Participantes", que mostrará un área para 
introducir los participantes en la reunión o una lista de los participantes ya introducidos. 

Haga clic en el botón "Añadir nuevo"para proporcionar los datos  del participante (se necesita n los 
datos completos para cada participante): 

 
 El número de participantes de cada tipo está limitado a un máximo. Una vez 

alcanzado el límite, ya no se podrán añadir más participantes de ese tipo. 

 

           

 

• Proporcione los datos siguientes: 
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1. Grupo (para las delegaciones tripartitas de los Estados miembros): seleccione el grupo del 
participante (Gobierno, Empleador, Trabajador) 

2. Tipo de participante: seleccione el tipo de participante de la lista disponible (por ejemplo, 
representante, delegado, consejero técnico, etc.) 

3. Título: seleccione el título del participante entre las opciones disponibles (Sr./Sra.) 

4. Apellidos: introduzca los apellidos del participante tal y como figuran en su pasaporte o 
documento de identidad oficial (Tenga en cuenta que las correcciones se enviarán a los puntos 
focales para que tomen las medidas oportunas, lo cual debe hacerse antes de que comience el plazo 
de inscripción. Consulte la sección 4 más abajo para obtener más información.) 

 

5. Nombre: introduzca el nombre del participante tal y como aparece en su pasaporte o 
documento de identidad oficial.Haga clic en el botón «Poner en mayúscula cada palabra» para poner 
automáticamente en mayúscula la primera letra de cada palabra. 

 

6. Función (título profesional/laboral): introduzca el título profesional o laboral del participante 
(aparecerá en las listas oficiales). Si hay varios participantes que representan a la misma entidad, 
escriba el nombre completo de la entidad la primera vez, seguido de su acrónimo entre paréntesis. Utilice 
el acrónimo en las entradas siguientes. Esta información aparecerá en las listas oficiales publicadas de 
la reunión. 

 

7. Rango protocolario (solo el Grupo Gubernamental): Seleccione el rango protocolario, si procede. 
Seleccione esta opción únicamente si el participante es ministro o viceministro (por ejemplo, ministro de 
Trabajo, viceministro de Trabajo y Seguridad Social) o Embajador. 

8. Requisitos de los distintivos de acceso de la OIT:  
• Responda “Sí” o “No” a: “¿La persona dispone de un distintivo de la OIT que cubra la 

duración de la sesión del GB?” 
• Si marca "No", aparecerá la casilla "Distintivo de la OIT requerido" que se seleccionará 

por defecto. 

9. Correo electrónico (obligatorio antes de enviar el formulario de presentación de poderes): 
introduzca la dirección de correo electrónico profesional válida del participante, obligatoria a la 
hora de presentar los poderes:  

▪ La dirección de correo electrónico que introduzca debe ser única para ese participante; es 
decir que dos participantes no pueden compartir la misma dirección de correo electrónico.  

▪ EXCEPCION: Si usted es a la vez punto focal y participante, introduzca su nombre en la lista 
de participantes. Puede utilizar la misma dirección de correo electrónico que la que utilizó 
como punto focal para iniciar sesión en el sistema MMS. 

▪ Se utilizará esta dirección para enviar un correo electrónico a cada participante y que 
verifique su correo electrónico, después deberá proporcionar su fotografía y otra 
información necesaria para la inscripción, incluidas las preferencias de recogida de 
distintivos. Si es punto focal y participante, tendrá que verificar su correo electrónico 
también como participante. 

▪ Es importante que este correo electrónico sea correcto y que los participantes lo 
verifiquen, lo cual es un requisito previo para recibir de la OIT información relacionada 
con la reunión, incluida la votación si la reunión prevé esta posibilidad.  
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10. Número de móvil: Seleccione el código de país correspondiente en el menú desplegable, y, a 
continuación, introduzca un número de teléfono móvil válido en el campo adyacente. 

• Los campos del código de país y del número de móvil son obligatorios. 
• Este número puede utilizarse con fines de comunicación oficial o identificación 

durante la reunión. 
11. Añada comentarios del punto focal (si corresponde): Utilice este campo para proporcionar 

cualquier corrección o aclaración importante sobre el nombre del participante u otros datos. 

 

• Guarde los datos del participante: 

1. Revise la información que ha introducido para asegurarse de que es correcta 

2. Haga clic en el botón "Guardar" para guardar los datos del participante 

          

 

  

 

 

• Envíe los datos del participante para la verificación por correo electrónico:  
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Validación del correo electrónico: Valida el correo electrónico del participante haciendo clic en el icono 
del sobre para «Iniciar el proceso de verificación del correo electrónico».  

 
En cualquier momento puede solicitar la validación del correo electrónico de un participante. Si hay un 
error y quiere actualizar el correo, haga clic en el icono Editar   para modificarlo. Recuerde que cada 
participante debe verificar su dirección de correo electrónico. Es un paso previo obligatorio para 
que la OIT envíe más información. Las correcciones de las direcciones de correo electrónico no 
requerirán, por sí solas, la presentación de un nuevo formulario de poderes para las delegaciones. 

 

Se abrirá una nueva ventana que le permitirá modificar la dirección de correo electrónico del 
participante. 

 

 

Si la validación del correo electrónico falla o si el correo electrónico no se rellena, el "Estado de 
verificación del correo electrónico" permanecerá en rojo.  
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Si un participante valida correctamente el correo electrónico, el estado de verificación del correo 
electrónico se indicará como "Éxito". 

 

 Si los participantes lo solicitan, puede reenviarles un enlace para que vuelvan a enviar cualquier dato 
personal que hayan proporcionado, utilizando el icono   (se utiliza el mismo enlace si solicitan subir 
su foto o sus preferencias para la recogida del distintivo): 

 Nota: esta opción solo está disponible cuando se selecciona “Distintivo de la OIT 
requerido” 
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Como alternativa, haga clic en el icono de edición  para abrir una nueva ventana, donde podrá reenviar la 
solicitud de los datos personales del participante utilizando el botón "Reenviar el formulario de 
información relacionada con los distintivos al participante” tal y como se indica más abajo: 

 Nota: esta opción solo está disponible cuando se selecciona “Distintivo de la OIT 
requerido” 
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 Debe ponerse en contacto con los participantes de su delegación y pedirles que validen sus direcciones de 
correo electrónico. La validación del correo electrónico es necesaria para que los participantes puedan 
acceder a determinadas funciones del MMS. Por ejemplo, si el correo electrónico no está validado, usted, 
como punto focal, no podrá enviar el formulario de inscripción a la reunión al participante. Además, el 
participante no podrá ver los botones para editar los datos de los participantes, tanto en la pantalla con la 
información de cada participante como en la que figuran todos los participantes. 

Compruebe regularmente el MMS para ver si la validación del correo electrónico se ha realizado 
correctamente para cada participante. Si no es así, póngase en contacto con los miembros de su 
delegación para asegurarse de que completan la validación del correo electrónico (recuerde que el MMS no 
le notifica automáticamente si hay un error en una dirección de correo electrónico). 

 

3.2. Presente el formulario de poderes de los participantes: 

• Presente los poderes de los participantes (es decir la lista de participantes): 
 

o Localice y haga clic en el botón "Enviar a la OIT" en la parte superior derecha de la 
pantalla de la lista de participantes para enviar la lista para su procesamiento y 
validación. Si no se envía la lista de poderes de los participantes, la OIT no podrá 
procesar los poderes guardados en el MMS. La OIT no puede hacer clic en «Enviar» 
en su nombre. 
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o Confirme el envío: aparecerá el siguiente mensaje de confirmación: 

"¿Está seguro(a) de querer enviar estas actualizaciones sobre los participantes a 
la OIT para su procesamiento?” 

o Haga clic en "Proceder con el envío”: haga clic en el botón "Proceder con el envío" 
para confirmar y enviar las actualizaciones para su procesamiento. 
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Tenga en cuenta que no podrá realizar ningún ajuste en la delegación hasta que la 
OIT procese y valide los poderes de su delegación. Recibirá un correo electrónico cuando 
los poderes de sudelegación hayan sido procesados y validados. 
 
Para más detalles, consulte el sitio web de Eventos y reuniones de la Organización 
Internacional del Trabajo. 
 
Si tiene preguntas sobre los derechos de los participantes, consulta la nota explicativa 
para las delegaciones nacionales. 
 
Si encuentra algún problema, póngase en contacto con el equipo de apoyo a reuniones de la 
OIT en  meetingsupport@ilo.org. Indique claramente en el asunto si el problema se 
refiere a “Problemas informáticos, “poderes”, «Información sobre la reunión», 
«información sobre la inscripción», etc. 
 
 
 

mailto:https://www.ilo.org/es/eventos-y-reuniones
https://www.ilo.org/es
https://www.ilo.org/es
https://www.ilo.org/es
mailto:meetingsupport@ilo.org
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4. Gestionar a los participantes del grupo 

 Aplicable únicamente a las secretarias del Grupo de los Empleadores y del Grupo de los 
Trabajadores 

4.1. Añada nuevos participantes al grupo:  

La página de inicio mostrará el nombre de la reunión, las fechas de inicio y fin y el nombre de su país o 
de su organización. Por defecto, se seleccionará la pestaña “Participantes“, que mostrará un área 
para introducir los participantes en la reunión o una lista de los participantes ya introducidos. Haga 
clic en la pestaña “Participantes del grupo”: 

 

 
o Haga clic en el botón "Añadir nuevo" para proporcionar los datos del participante (se 

necesitan los datos completos para cada participante): 

 

 

El número de participantes de cada tipo está limitado a un máximo. Una vez 
alcanzado el límite, ya no se podrán añadir más participantes de ese tipo. 



 Manual del usuario del sistema para los puntos focales 24 

 

o Proporcione los datos siguientes: 
 

1. Tipo de participante: seleccione el tipo de participante de la lista disponible (por ejemplo, 
miembro titular, miembro adjunto, etc.). 

 

 
Tras seleccionar, por ejemplo, "Miembro titular", aparecerá un botón azul con la etiqueta 
“Seleccionar entre los miembros electos” junto al menú desplegable. 
Haga clic en ese botón. 
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Escoja al participante: 
• Aparecerá una lista de los miembros electos. 
• Seleccione el participante correspondiente de esta lista. 

 

• Puede buscar, filtrar u ordenar la lista para encontrar más rápidamente a un 
participante:  
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• Una vez seleccionados, sus datos se completarán automáticamente en el formulario, 

estos campos son solo de lectura y no se pueden editar manualmente. 
2. Título: seleccione el título del participante entre las opciones disponibles (Sr./Sra.) 
3. Apellidos: introduzca los apellidos del participante tal y como figuran en su pasaporte o 

documento de identidad oficial.  
4. Nombre: introduzca el nombre del participante tal y como aparece en su pasaporte o 

documento de identidad oficial. Haga clic en el botón «Poner en mayúscula cada palabra» 
para poner automáticamente en mayúscula la primera letra de cada palabra. 

 
5. Función (título profesional/laboral): introduzca el título profesional o laboral del 

participante. Esta información aparecerá en las listas oficiales de la reunión. 
6. Requisitos de los distintivos de acceso de la OIT:  

• Responda “Sí” o “No” a: “¿La persona dispone de un distintivo de la OIT que 
cubra la duración de la sesión del GB?” 

• Si marca "No", aparecerá la casilla "Distintivo de la OIT requerido" que se 
seleccionará por defecto. 

7. Correo electrónico (obligatorio antes de enviar el formulario de presentación de 
poderes): dos participantes no pueden compartir la misma dirección de correo 
electrónico.  

• Se utilizará esta dirección para enviar un correo electrónico a cada participante 
y que verifique su correo electrónico, después deberá proporcionar su fotografía 
y otra información necesaria para la inscripción, incluidas las preferencias de 
recogida de distintivos (esto solo aplica cuando se selecciona “Distintivo de la 
OIT requerido”, ya que el formulario se envía exclusivamente a los participantes 
que requieran un distintivo de la OIT). 

• Si es punto focal y participante, tendrá que verificar su correo electrónico 
también como participante. 

▪ Es importante que este correo electrónico sea correcto y que los 
participantes lo verifiquen, lo cual es un requisito previo para recibir de la 
OIT información relacionada con la reunión, incluida la votación si la 
reunión prevé esta posibilidad. 
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8. Número de móvil: Seleccione el código de país correspondiente en el menú desplegable, 
y, a continuación, introduzca un número de teléfono móvil válido en el campo adyacente. 

• Los campos del código de país y del número de móvil son obligatorios. 
• Este número puede utilizarse con fines de comunicación oficial o 

identificación durante la reunión. 
9. Introduzca el pasaporte/documento de identidad de su país: número de pasaporte o 

del documento de identidad que utilizará para viajar. 
• Si el participante tiene la intención de utilizar el pasaporte/documento de 

identidad de otro país para viajar, seleccione ese país aquí. 
• Por ejemplo, si el participante representa al país A, pero viajara con un pasaporte 

del país B, seleccione el país B. 
10. Añada comentarios del punto focal (si corresponde): Utilice este campo para 

proporcionar cualquier corrección o aclaración importante sobre el nombre del 
participante u otros datos. 

 

• Guarde los datos de los participantes del grupo: 

2.1. Revise la información que ha introducido para asegurarse de que es correcta 

2.2. Haga clic en el botón "Guardar" para guardar los datos del participante 
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1. Envíe los datos del participante para la verificación por correo electrónico: 

Validación del correo electrónico: Valide el correo electrónico del participante haciendo clic en el icono 

del sobre para «Iniciar el proceso de verificación del correo electrónico». 

 

En cualquier momento puede solicitar la validación del correo electrónico de un participante. Si hay un 
error y quiere actualizar el correo, haga clic en el icono Editar   para modificarlo.  Recuerde que cada 
participante debe verificar su dirección de correo electrónico. Es un paso previo obligatorio para 
que la OIT envíe más información. Las correcciones de las direcciones de correo electrónico no 
requerirán, por sí solas, la presentación de un nuevo formulario de poderes para las delegaciones.  

 

Se abrirá una nueva ventana que le permitirá modificar la dirección de correo electrónico del 
participante.  
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Si la validación del correo electrónico falla o si el correo electrónico no se rellena, el "Estado de 
verificación del correo electrónico" permanecerá en rojo. 

 

 



 Manual del usuario del sistema para los puntos focales 30 

Si un participante valida correctamente el correo electrónico, el estado de verificación del correo 
electrónico se indicará como "Éxito".  

 

 

Si los participantes lo solicitan, puede reenviarles un enlace para que vuelvan a enviar cualquier dato 
personal que hayan proporcionado, utilizando el icono   (se utiliza el mismo enlace si solicitan 
subir su foto o sus preferencias para la recogida del distintivo): 

Nota: esta opción solo está disponible cuando se selecciona “Distintivo de la OIT requerido” 
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También puede hacer clic en el icono editar   para abrir una nueva ventana, donde podrá reenviar la 
solicitud de los datos personales del participante utilizando el botón "Reenviar el formulario de 
información relacionada con los distintivos al participante” tal y como se indica más abajo: 

Nota: esta opción solo está disponible cuando se selecciona “Distintivo de la OIT 
requerido” 
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Debe ponerse en contacto con los participantes de su delegación y pedirles que validen sus 
direcciones de correo electrónico. La validación del correo electrónico es necesaria para que los 
participantes puedan acceder a determinadas funciones del MMS. Por ejemplo, si el correo 
electrónico no está validado, usted, como punto focal, no podrá enviar el formulario de 
inscripción a la reunión al participante. Además, el participante no podrá ver los botones para 
editar los datos de los participantes, tanto en la pantalla con la información de cada participante 
como en la que figuran todos los participantes. 

Compruebe regularmente el MMS para ver si la validación del correo electrónico se ha realizado 
correctamente para cada participante. Si no es así, póngase en contacto con los miembros de su 
delegación para asegurarse de que completan la validación del correo electrónico (recuerde que 
el MMS no le notifica automáticamente si hay un error en una dirección de correo electrónico). 

4.2. Presente los poderes de los participantes del grupo: 

• Presente los poderes de los participantes del grupo (es decir la lista de participantes del 
grupo): 

 
o Localice y haga clic en el botón "Enviar a la OIT" en la parte superior derecha de la 

pantalla de la lista de participantes para enviar la lista para su procesamiento y 
validación. Si no se envía la lista de poderes de los participantes del grupo, la OIT 
no podrá procesar los poderes guardados en el MMS. La OIT no puede hacer clic en 
«Enviar» en su nombre. 
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o Confirme el envío: aparecerá el siguiente mensaje de confirmación: 
"¿Está seguro(a) de querer enviar estas actualizaciones sobre los participantes a 
la OIT para su procesamiento?" 

o Haga clic en "Proceder con el envío: haga clic en el botón "Proceder con el envío" 
para confirmar y enviar las actualizaciones para su procesamiento. 
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 Tenga en cuenta que no podrá realizar ningún ajuste en la delegación hasta que la 
OIT procese y valide los poderes de su delegación. Recibirá un correo electrónico cuando 
los poderes de su delegación hayan sido procesados y validados. Para más detalles, 
consulte el sitio web de Eventos y reuniones de la Organización Internacional del Trabajo. 

 
Si necesita ayuda adicional, contacte con el equipo de apoyo a reuniones de la OIT en 
meetingsupport@ilo.org. Indique claramente en el asunto si el problema se refiere a 
“Problemas informáticos, “poderes”, «Información sobre la reunión», «información sobre 
la inscripción», etc. 
 

 
 

mailto:meetingsupport@ilo.org
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5. Información relacionada con el distintivo del 

participante: correcciones y otros ajustes. 

Nota: esta sección solo es aplicable cuando se selecciona “Distintivo de la OIT requerido”  

 

Tal y como se describe en la sección 3.1, el formulario de participación a la reunión puede reenviarse a 
cada participante: 

i. En Detalles de la información personal del participante, puede ver si éste ha enviado su 
información (por ejemplo, «El formulario no fue completado», « La foto no se ha subido», «El 
nombre no es correcto»). 
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La misma información está disponible en la sección Editar  de cada participante: 

 

 

 

ii. Cualquier comentario compartido por un participante sobre errores en la información 
personal estará disponible en la sección “Editar” del participante. 
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Cuando los participantes indiquen que su nombre es incorrecto, por favor corríjalo de inmediato y 
marque/seleccione la casilla que confirma que se ha completado la corrección del nombre (MMS no 
indica automáticamente qué correcciones se han completado). Esta acción por parte de los puntos 
focales no solo garantizará que la información integrada en el MMS sea correcta, sino que facilitará y 
acelerará la distribución de los distintivos. 
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Después de realizar las correcciones necesarias, la información personal del participante se 
actualizará y aparecerá su nuevo estado (por ejemplo, si el nombre era incorrecto y lo ha corregido, 
desaparecerá el mensaje «nombre incorrecto»). 
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Si un participante ha solicitado que otra persona recoja su distintivo, la opción de recogida de 
distintivos seleccionada por el participante aparecerá en la columna” Recogida de distintivos”. 

 

 

Si un participante le pide que le vuelva a enviar el formulario y ha cambiado varias veces sus opciones 
de recogida de insignias, verá la opción seleccionada más recientemente. 
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6. Modificaciones 

Podrá proceder a cualquier ajuste posterior después de recibir un correo electrónico en el que se le 
informe de que su delegación ha sido procesada. El estado “Acreditado/a” cambiará a "Sí" y el estado de 
participante será "Añadido". 

6.1. Edite los datos del participante/ participante del grupo: 

• Haga clic en el icono "Editar" situado junto al registro del participante para abrir el formulario. 

• Actualice los datos de los participantes según sea necesario. 

• Si hace clic en Estado del participante, podrá ver el historial de cambios realizados con 
información sobre cuándo y quién los hizo. 

• Los estados variarán en función de la acción que haya realizado:  

o Adición solicitada - si añade participantes adicionales. 
o Modificación solicitada - si cambia la dirección de correo electrónico y/o el nombre. 
o Desplazamiento solicitado - si cambia el tipo de Grupo y/o Participante. 
o Retirada solicitada - si retira al participante que ya estaba acreditado (utilizando el 

icono de la "papelera"). 

6.2. Presente los poderes actualizados: 

• Tras modificar los datos de un participante, haga clic en el botón 'Enviar a la OIT' para enviar la 
lista de participantes actualizada para su validación. 

 


